附件1

历史文化学院2006—2007学年第一学期勤工助学岗位设置表

	历史文化学院岗位拟招聘人数及岗位工作性质

	岗位名称
	拟招聘人数
	工作时间数（月）
	岗位介绍及具体工作要求

	雪莲资料管理员
	3
	50
	该管理人员负责雪莲英语俱乐部的图书借阅工作，工作要求如下：1.热爱本职工作，有责任心；2.熟悉图书馆的日常管理工作；3.服务热情，热心接待同学老师；4.外语能力较强。

	学生阅览室管理员
	5
	60
	负责管理阅览室图书的借阅工作要求如下：1服务热情，喜爱本职工作;2认真负责；3熟悉图书馆的日常工作；4课余时间较充分，吃苦耐劳；5爱惜图书，对人热情大方。

	办公室主任助理
	2
	60
	负责协助办公室主任搞好日常工作，要求如下：1有较强的交际能力；2责任心强；3有一定的自动化办公基础；4能积极迅速的独立完成学院领导要求的各项工作；5对待同学老师积极热情。

	学生机房管理员
	2
	60
	负责机房的日常管理工作要求如下：1有较强的的计算机专业知识；2可以独立解决机房的各种常见故障；3有较强的责任心；4工作热情，积极为同学服务。

	学院资料室管理员
	4
	60
	协助老师负责学院图书资料的管理、借阅，要求如下：1有责任心，工作认真负责；2男生要求身体健康，个头高，体力好；3女生要求认真，细致，书写工整；4有充分的时间保障，因工作时间多为白天，尤须白天的无课时间。

	学院网站维护员
	3
	50
	负责学院网站的日常维护工作，要求如下：1具有相当的网络知识和计算机知识；2可以独立解决常见的网络故障；3有较强的实践操作能力；4工作热情，认真负责。

	学院期刊管理员
	2
	50
	负责协助老师做好期刊的借阅工作，要求如下：1熟悉图书馆的日常工作；2男生要求身体健康，体力好，女生要求认真，细致，书写工整；3认真负责，细心大方。

	就业信息查询员
	3
	50
	负责毕业生招聘，就业信息的收集与发布，要求如下：1具有一定的计算机操作能力；2责任心强，工作热情大方；3有较强的人际交往能力。


	助理辅导员
	10
	70
	全面协助各年级辅导员处理学生各种日常学习、生活等问题。定期检查学生宿舍；及时发现学生中存在的诸如贫困、不安全、不稳定因素等问题；协助并指导低年级学生学习并帮助辅导员处理一些文职工作是其主要工作职责。具体要求：1较强的组织管理与协调能力；2较强的工作责任心；3有较好的群众基础，在学生中的威信较高；4学生党员优先考虑。

	学工组助理
	2
	50
	协助学工组老师进行学工组日常事务的管理。


注意事项：

1、 办公室主任助理、毕业班信息查询员岗位为2007届毕业生所设，不参加此次招聘。

2、 每人报名岗位限报一项。

3、 家庭经济条件困难或较困难，生活消费来源不够稳定，经济上需要帮助的学生将优先考虑。

历史文化学院学工组

2006年8月30日
